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POVZETEK  
V današnjem času prihaja v organizacijah do velikih sprememb. Na trgu je veliko 
konkurence, zato morajo podjetja ali ustanove, če se želijo obdržati na trgu, spremeniti 
strategijo poslovanja. Podjetja morajo biti pripravljena na spremembe, če želijo preživeti. 
S prenovo poslovanja si zagotovijo boljše poslovanje. Treba je vedeti, kaj podjetje hoče in 
kako bo to doseglo. Bistvo podjetja je, da ima kakovostne proizvode/storitve, nizke 
stroške ter krajši čas izvajanja storitve. Poslovni procesi morajo biti podprti z ustrezno 
informacijsko tehnologijo.  
Poslovni proces je vsak proces, v katerem nastaja izdelek oziroma storitev. Podjetja 
morajo ugotoviti, ali delajo racionalno, z nizkimi stroški ali potrebujejo prenovo. Prenova 
poslovnega procesa je zahtevna ter potrebuje dobro organizacijo. Pri prenovi poslovnega 
procesa je treba poiskati slabosti ter jih odpraviti.  
V diplomskem delu sem si izbrala postopek, ki se izvaja vsak dan na občini Ilirska Bistrica. 
Od prispetja vloge v glavno pisarno do njene rešitve in nato arhiviranja. Model postopka 
AsIs (kot je postopek zdaj) sem izdelala z orodjem Micrografx igrafx ter s simulacijo 
odkrila njegove slabosti. Predlagala sem rešitve za izboljšanje ter jih uporabila v modelu 
postopka ToBe (kot naj bo). Primerjala sem simulacije obeh postopkov ter ugotovila, da 
se z informacijsko tehnologijo ter prenovo procesa da izboljšati poslovanje organizacije. 
Skozi diplomsko delo sem potrdila hipotezo.  
Ključne besede: poslovni procesi, prenova poslovanja, simulacija, informacijska 
tehnologija. 
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SUMMARY 
ANALYSIS OF THE WORKING PROCEDURES OF DOCUMENT 
MANAGEMENT AND USEFULNESS OF THE COMPUTER PROGRAMS FOR 
EMPLOYEES IN THE MUNICIPALITIES 
ANALYSIS OF THE WORKING PROCEDURES OF DOCUMENT MANAGEMENT AND USEFULNESS OF THE COMPUT ER PRO GRAMS FOR EMPLOY EES IN THE MUNICI PALITIES 
Today in the organizations major changes happening. The market has a lot of 
competition, so the companies or institutions should change their business strategy, if 
they want to stay in the market. Companies should be prepared for the changes if they 
want to survive. With the renovation of business you provide better performance. It is 
necessary to know what the company wants and how this will be achieved. The aim of 
business is to have quality products, low cost and short period of service. Business 
processes must be supported by adequate information technology. 
A business process is any process which produced the product or service. Companies 
must determine whether they work efficiently and at low cost or company need 
renovation. Renovation of business process is complex and requires good organisation. 
When the renovation of business is in progress, they need to find weaknesses and then 
eliminate them. 
In this thesis, I chose a procedure which is carried out every day in community Ilirska 
Bistrica, from the arrival to the main office to its solution and archiving. Asis design 
process I made with program Mikrografx iGrafx and then with simulation revealed its 
weaknesses. I proposed solutions for improving and at the same time I used them in the 
model process named to be (as would be). I compared simulations of both processes and 
found out that  with improvement of information technology and process improve 
business organization. I confirmed the hypothesis. 
Key words: business processes, business restructuring, simulation, information 
technology 
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1 UVOD 
V diplomskem delu bo proučevano področje prenove poslovnega procesa v občini Ilirska 
Bistrica. Občina Ilirska Bistrica spada med večje občine v Sloveniji.  
Občina uporablja za evidentiranje dokumentov in zadev računalniški program VOPI 
(vodenje postopkov in pisarniško poslovanje). V diplomskem delu bom predstavila težavo 
reševanja zadev. Vloga (dokument) prispe v občino (sprejemno pisarno), kjer jo 
sprejmejo in evidentirajo, nato dodelijo referentu, pristojnemu za reševanje. Ko prispe 
vloga k referentu, referent odpre program VOPI ter evidentira dokumente. Nekateri 
občani si sami pridobijo priloge, če ni prilog v vlogi, mora organ pridobiti podatke iz 
uradnih evidenc. Na osnovi popolne vloge (če vsebuje vse priloge ter je pravilno 
izpolnjena) občina izda odločbo ter pošlje stranki. Ko je zadeva popolna, ima stranka 
možnost pritožbe 15 dni od vročitve. Če se ne pritoži, se zadevo lahko zaključi po preteku 
15-dnevnega roka. Zaključena zadeva je rešena ter pravnomočna in gre lahko v arhiv.  
Težava nastaja, ker se kopiči velika količina nerešenega dokumentarnega gradiva, saj se 
spisi odlagajo, ker je reševanje zadev zamudno. Referenti ne uspejo sproti reševati zadev. 
Delo v programu VOPI je zamudno, saj je treba pri reševanju zadeve računati, kdaj je 
zadeva pravnomočna in rešena. Organ mora pridobiti podatke iz uradnih evidenc. Napisati 
mora zahtevek za pridobitev drugemu organu ter počakati na odgovor, da lahko nadaljuje 
z reševanjem vloge, to pa zahteva kar nekaj časa.  
Program VOPI bi lahko sam zaključil zadevo in imel samodejno izračun 15-dnevnega roka 
od vročitve. Izgleda takole: ko naredi referent popis spisa v programu VOPI in je odločba 
pravnomočna, zadevo zaključi. Izračunati mora 15-dnevni rok, da lahko zaključi zadevo. 
To traja nekaj minut, ker mora imeti pri sebi koledar ter paziti na delovne in nedelovne 
dneve (poslovalni čas organa), kar je zamudno. Program bi moral imeti to tako narejeno, 
da sam izračuna. Pridobivanje podatkov iz uradnih evidenc bi bilo lahko bolj preprosto. 
Organi bi morali imeti vpogled v baze brez pisanja zahtevkov drugemu organu.  
Cilj diplomskega dela je, da dokažem skozi diplomsko delo, da je v programu VOPI 
zamudno, ker nima programa, ki bi sam izračunal 15-dnevni rok, ko je zadeva zaključena 
in nastaja težava pri kopičenju dokumentarnega gradiva. Podatke iz uradnih evidenc bi se 
dalo pridobiti hitreje, če bi referenti imeli možnost vpogleda v bazo podatkov. 
Predlagala bom izboljšave, da bi se v program VOPI dodalo izračunanje 15-dnevnega roka 
ter uvedlo kot spremembo, če je to sploh mogoče in če program to dopušča. Za vpogled v 
podatke predlagam skupno bazo, kjer bi referent brez pošiljanja drugemu organu sam 
pridobil podatke. 
V okviru diplomskega dela bom proučevala hipotezi, ki jih želim s svojo raziskavo tudi 
dokazati:  
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H1: Program VOPI bi moral sam izračunati konec 15-dnevnega pritožbenega roka, ko je 
zadeva zaključena. 
H2: Organi bi morali imeti za pridobitev podatkov iz uradnih evidenc vpogled v baze 
podatkov. 
Želim dokazati, da s samodejnim dodanim računanjem 15-dnevnega roka v programu ter 
brez pošiljanja zahtevkov za pridobivanje podatkov iz uradnih evidenc drugim organom 
pohitrimo celotno zadevo. To bom dokazala tako, da bom izdelala model obstoječega 
postopka-AsIs, ki ga bom analizirala. Na osnovi izsledkov bom pripravila model 
izboljšanega postopka-ToBe. Oba modela bom simulirala. Z analizo rezultatov obeh 
modelov bom dokazala, da izboljšani proces res poteka hitreje. Za simulacijsko analizo 
bom uporabila programsko rešitev MicroGrafx iGrafx Process. 
Namen diplomskega dela je skozi delo dokazati ter potrditi s programom Micrografx igrafx 
(Modeliranje procesov s tehniko procesnih diagramov poteka), da s sprotnim reševanjem 
zadev ter spremembami v programu, samodejnim izračunom, vpogledom v baze podatkov 
pripomoremo k boljšemu poslovanju.  
Učinkovito izvajanje poslovnih procesov je za podjetje zelo pomembno. K večji uspešnosti 
in učinkovitosti pripomore informacijska tehnologija. Z naglim razvojem informacijske in 
komunikacijske tehnologije postaja informatizacija vse bolj pomemben strateški faktor, ki 
vpliva ne le na operativno raven dela, ampak zahteva tudi taktične in strateške 
spremembe organiziranja poslovnega sistema (Peček, Kovačič, 2006, str. 21). 
Napoved poteka raziskave: uvod je namenjen usmeritvi diplomskega dela ter opredelitvi 
bistva dela. V drugem poglavju bom predstavila osnovne pojme, s katerimi delujemo v 
opazovanem postopku. Poleg tega bom opisala še teorijo simulacijskega modeliranja. 
Tako bom predstavila pojme, kot so zadeva, dokument, poslovni proces, prenova procesa, 
kaj so cilji prenove. V tretjem poglavju bom predstavila občino Ilirsko Bistrico ter njen 
proces, kot je zdaj – AsIs. V četrtem poglavju bom opisala proces po prenovi – ToBe.  
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2 TEORIJA NA IZBRANEM PODROČJU 
2.1 OBRAZLOŽITEV POJMOV 
V svoji raziskavi se bom osredotočila na ravnanje z dokumenti. Zato bom na začetku 
opredelila nekaj pojmov, ki so nujno potrebni za nadaljnjo raziskavo. 
Dokument nastane pri delu organa ali ga organ prejema. Je zapis, pomemben za 
poslovanje organa (Uredba o upravnem poslovanju, 2. člen). 
Dokumentarno gradivo so različni dokumenti, evidence, gradiva, zadeve. Potrebni so, 
da organ lahko posluje. Lahko nastanejo pri delu organa ali jih organ prejema in nato 
rešuje (Uredba o Upravnem poslovanju, 2. člen). 
Evidenca dokumentarnega gradiva je evidenca, ki nastaja pri delu organa ali prejemu 
organa, vodi se z informacijskim sistemom. Evidenca dokumentarnega gradiva se vodi o 
vseh dokumentih, zadevah, gradivih. Evidenca dokumentarnega gradiva je podlaga vsem 
evidencam v organu in se vodi v zvezi z nalogami in delom organa (Uredba o upravnem 
poslovanju, 124. člen). 
Vloga dokumenta: dejanja, s katerimi se fizične ali pravne osebe obračajo na organe. 
Pod vlogo dokumenta spadajo: prijava, prošnja, pritožba, zahteva, ugovor in razna druga 
dejanja (Zakon o splošnem upravnem postopku, 63. člen). 
Klasifikacijski znak: s klasifikacijskim znakom se razvrščajo zadeve po vsebini. 
Pridobljen je iz načrta klasifikacijskih znakov in je številčni znak (Uredba o upravnem 
poslovanju, 2. člen). 
Zadeva se nanaša na isto vsebino ali nalogo. Zadeva je celota vseh dokumentov in prilog 
(Uredba o upravnem poslovanju, 2. člen). 
Uredba o upravnem poslovanju določa pravila poslovanja javnih ustanov, ureja 
upravno poslovanje, upravljanje z dokumentarnim gradivom, kako komunicirati s 
strankami, poslovati v jezikih narodnih skupnosti, uporabljati opreme in prostore, ter 
določa delovni čas organa (Uredba o upravnem poslovanju, 1. člen). 
VOPI: je računalniški program - dokumentni sistem namenjen pisarniškemu delu. V svoj 
sistem vključuje: vodenje evidence o zadevah in dokumentih, hrambo dokumentov,  
sprejemanje poštnih in drugih pošiljk, med referenti nudi nadzor in prenos dokumentov,  
ima možnost reševanja zadev v upravnem postopku in drugih postopkih, izdelave 
dokumentov, sprejem dokumentov. Vopi ima možnost evidentiranja in hranjenja 
dokumentov, ki vstopajo in nastajajo v postopkih reševanja zadev. Z programom VOPI je 
možno poljubno izdelati izhodne dokumente, odločbe, mnenja, ki so pripravljeni na osnovi 
predlog (VOPI, 2016).   
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2.2 POSLOVNI PROCES 
Poznamo več definicij poslovnega procesa. Vsak posameznik si poslovni proces predstavlja 
malo drugače. Predstavila bom nekaj definicij. 
(Harrington, 1997) opredeljuje poslovni proces »kot skupek logično povezanih izvajalskih 
in nadzornih postopkov in aktivnosti, katerih posledica oziroma izid je načrtovani izdelek 
ali storitev«. Poslovni proces opredeli tudi »kot povezan nabor dejavnosti in nalog, ki 
imajo namen vhodnim elementom v proces za naročnika ali kupca dodati uporabno 
vrednost na izhodni strani procesa«.  
(Porter, 1980) Za lažje razumevanje informatizacije in vloge poslovnih procesov, ter 
konkurenčnosti podjetja bom omenila Porterjev model vrednostne verige, ki je podjetje. 
Porter omenja, da je konkurenčnost podjetja osrednji dejavnik uspeha. Organizacija 
zbirka ali zaporedje aktivnosti, namenjenih prodajanju, proizvajanju, dostavljanju njegovih 
izdelkov ali storitev. 
Učinkovitost procesa merimo in določimo z rezultatom porabe virov (resursov), 
uporabljenih za pretvorbo vhodnih veličin v izhodne. Poslovni proces je predstavljen v 
obliki časa in/ali stroškov, porabljenih za izvedbo procesa (Kovačič, Bosilj Vukšić, 2005, 
str. 29). 
Na sliki 1 je prikazan shematski prikaz poslovnega procesa. 
Slika 1: Shematski prikaz poslovnega procesa 
 
Vir: Kovačič, Bosilj Vukšić (2005, str. 29) 
Ena izmed teorij Kovačič, Bosilj Vukšić je, da če želimo imeti uspešen poslovni proces 
moramo meriti in opredeliti proces s stopnjo pogostosti skladnosti izhodnih veličin s 
predvidenimi, vnaprej opredeljenimi rezultati procesa ali obsegom dodane vrednosti, ki jo 
ustvarja obravnavani poslovni proces (Kovačič, Bosilj Vukšić, 2005, str. 30). 
Za uspešno delovanje procesa moramo poznati in razumeti namen procesa ter učinke. 
Poznati moramo, kako je proces sestavljen ter nadzirati vhodne stvari, ki vstopajo v 
proces. (Kovačič, Boslij Vukšić, 2005, str. 30). 
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Poslovni proces je celota soodvisnih aktivnosti. (Markič, 2004, str. 28) Vložke v 
proizvodnih procesih preoblikovanja pretvarja v izide, ki imajo vrednost za odjemalce. 
Poslovni procesi so v večini podjetij so neprilagodljivi in nepregledni. Obremenjujejo 
poslovno in informacijsko. Poslovni procesi so obremenjeni s težavami, ker potekajo skozi 
različne organizacijske enote ter nastajajo ob prehodu iz ene enote v drugo. 
Pomanjkljivosti izvajanja poslovnih procesov so največkrat podvajanje dela, nepoznavanje 
celotnega procesa, neenotnost, dolgo časa je potrebno čakati na podpise, odobritve in 
podobno (Kovačič, Bosilj Vukšić, 2005, str. 13). 
Poznamo proizvodno in storitveno dejavnost. Razlika med proizvodno in storitveno 
dejavnostjo je v oprijemljivosti. Proizvodno dejavnost lahko oprimemo, saj imamo na 
vhodu materiale, ki se oprimejo in se skozi proces spremenijo v izhode - izdelke. Pri 
storitveni dejavnosti imamo neoprijemljive stvari vhode in izhode.   
Proizvodne stvari lahko oprimemo, storitvene ne moremo. Cilj storitvenega podjetja je 
čimprej ustreči stranki, saj je bistvena komunikacija. Pri storitveni dejavnosti gre bolj za 
prilagajanje ponudbe (Kosi, 2010, str. 8). 
Poslovni proces poteka tako, da naloge, postopki in aktivnosti znotraj procesa vhodom 
dodajo vrednost in jih preoblikujejo v izhode. Poznamo različna preoblikovanja: fizično, 
informacijsko, prostorsko ali transakcijsko. 
Vhodi se skozi proces preoblikujejo v izhode. Pod vhode spadajo izdelki in storitve. 
Izhodi so preoblikovani izdelki ali storitve. Proizvajajo se za odjemalca. Odjemalci nato 
izhode obdelajo, uporabijo potrošijo in preoblikujejo v svojih procesih (Kladnik, 2006, str. 
18). 
2.3 PRENOVA POSLOVNIH PROCESOV 
Poslovni procesi so del vsakega podjetja. Razlikujejo se le po organizaciji. Podjetja, ki 
spreminjajo svoje poslovne procese, se lažje obdržijo na trgu ter so bolj konkurenčna. 
Prenove se je treba lotiti temeljito, z izboljšanjem stvari, na novo opredeliti stvari. 
Podjetje mora pri prenovi temeljito analizirati poslovni proces ter ga dobro poznati. 
Podjetja lahko s prenovo procesa, spremembo v razmišljanju in zaposlenimi dosežejo 
boljše poslovne rezultate.  
Kratica BPR oziroma Business Process Reengineering, slovenski prevod prenova poslovnih 
procesov, pojavila se je v začetku devetdesetih let. Šlo je za nov način izboljšave oziroma 
rešitev težav v delovanju podjetij, usmerjen v analize in spremembe celotnega poslovanja, 
ki zahteva korenite spremembe, drugačen odziv vodstva. Težave so se pojavile na 
prehodu v informacijsko družbo, saj je takrat prišlo do velikih sprememb (Kovačič, Bosilj 
Vukšić, 2005, str. 35). 
Prenovo poslovnega procesa v knjigi Preurejanje podjetja: manifest revolucije v 
poslovanju (1993, str. 42) opisujeta Hammer in Champy, da je prenova procesa premislek 
 6 
kako poteka poslovni proces in kako korenito preoblikovati proces, da bi dosegli izboljšave 
kazalcev učinkovitosti. Na področju kakovosti, hitrosti in stroškov. 
Če želimo boljše poslovne rezultate, moramo prenoviti poslovne procese. Treba je 
temeljito preveriti poslovne procese in jih korenito spremeniti. Bistveni namen pri prenovi 
je povečanje kakovosti, skrajšanje časa ter zniževanje stroškov (Kovačič, Peček, 2006, str. 
17). 
V poslovnih procesih imamo različne pomanjkljivosti. Največ pomanjkljivosti se pojavlja pri 
nepoznavanju procesa, delo se podvaja, potrebno je čakati na razne odobritve, podpise, 
delo je neenotno. Ker so poslovni procesi v podjetjih neprilagodljivi in nepregledni so 
obremenjujoči v poslovnem in informacijskem pogledu (Kovačič, Bosilj Vukšić, 2005, str. 
13). 
Prenova poslovnih procesov pomeni, da bo izboljšan poslovni proces, če poenotijo proces, 
včasih tudi na novo opredelijo oziroma jih radikalno spremenijo (Kovačič, Bosilj Vukšić, 
2005, str. 13). 
Če ni mogoče obširno spremeniti dosedanjega stanja procesnih struktur in oblikovati 
novih procesnih potekov, izločimo odvečne dejavnosti in procesne zanke ter odvečna 
komunikacijska sredstva. Obseg poslovnih procesov skrajšamo ter zmanjšamo število 
presečišč in morda izločimo oddelke ali delovna mesta, preko katerih poslovni proces v 
prihodnje ne bo potekal (Ferk, 2012, str. 53). 
Ena izmed definicij, ki jo navaja (Ferk, 2012, str. 16) je, da so poslovni procesi med seboj 
povezani delovni postopki, katerih učinki se pokažejo v zviševanju dodane vrednosti po 
celotni vrednostni verigi. 
Prenova pomeni temeljita sprememba pri  preverjanju poslovnih procesov in njihovi 
koreniti spremembi. Namen prenove je doseganje najboljših pozitivnih rezultatov na 
področjih skrajšanja časa, zniževanju stroškov in povečanju kakovosti (Kovačič, Peček, 
2006, str. 17). 
Proces je celota aktivnosti. Pri izdelavi procesa si pomagamo z orodji, analizo in simulacijo 
modelov. S simulacijo procesov iščemo najboljše kombinacije kakovosti, stroškov in časa. 
Z analizo in simulacijo obstoječih procesov izdelamo predlog sprememb, ki jih preverimo z 
modeli.  
Po metodi nenehnih izboljšav, imenovani kaizen (približal jo je japonski strokovnjak 
Masaki Imai) in radikalnih spremembah v načinu mišljenja v podjetjih (spodbudila jih je 
predvsem metoda poslovnega reinženiringa avtorjev M. Hammerja in J. Champya) so se 
sčasoma izoblikovale nekatere metode prenove poslovnih procesov (Ferk, 2012, str. 38). 
Poglejmo še nekaj dodatnih pojmov, ki se uporabljajo pri prenovi procesov. 
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Simultani inženiring temelji na sočasnem razvoju tehnologije in človeških prvin. Njen 
cilj je povečevanje časovnih prednosti in izogibanje nepotrebnim stroškom (Ferk, 2012, 
str. 38). 
Oblikovanje poslovnih procesov pomeni oddaljitev oziroma odcepitev od dosedanjih 
procesov v podjetju, s ciljem oblikovati novi potek vseh procesnih aktivnosti, ki bodo 
usmerjene izključno v doseganje poslovnega rezultata (Ferk, 2012, str. 38). 
Inženiring poslovnih procesov prednost daje izboljševanju postopnega uresničevanja 
optimizacijskih postopkov, ne gre za hitre preskoke iz ene faze v drugo (Ferk, 2012, 
str. 38). 
Reinženiring poslovnih procesov. Njegovo jedro je nekontinuirano mišljenje, ki 
podvomi o tradicionalnih pravilih. Korenite spremembe pričakovanih rezultatov uresniči s 
pomočjo zaupanja v izvedljivost kvantnega preskoka. Zadani cilj so daljnosežne radikalne 
spremembe (Ferk, 2012, str. 39). 
PROGRAM IGRAFX PROCESS 
V diplomskem delu bom uporabila program MicroGrafx iGrafx Process. 
iGrafx process je program za podporo analize procesov. Preko modeliranja procesov 
pomaga v analizah zmanjševati stroške, optimizirati poslovanje. Skratka pomaga pri 
iskanju boljše rešitve ter konkurenčnih prednosti. Ponuja bogat nabor projektnih 
procesov, analiz, optimizacijo in upravljanje zmogljivosti, ki skupaj izpolnjujejo potrebe 
treh ključnih procesnih značilnosti: uporabnikove potrebe, potrebe poslovnega analitika in 
potrebe po nenehnem izboljševanju (iGrafx, 2016). 
Analitik analizira, raziskuje in dokumentira vse ali samo nekatere poslovne funkcije glede 
na informacije, ki so potrebne za izvajanje funkcij.  
Omenjeni program iGrafx Process je pomagal stotinam organizacijam po svetu premagati 
izzive in dosegati poslovne cilje. Omogočil je inovacije, da se lažje doseže konkurenčna 
prednost. Pomagal je organizacijam po svetu nižati stroške, povečati učinkovitost in 
zagotoviti uspeh. 
V procesu prenove je še vedno ključen človek, ki mora prepoznati priložnosti za 
izboljšanje poslovnih procesov in modeliranje ter ugotoviti (iGrafx, 2016): 
‒ katere procese izboljšati, 
‒ če ima organizacija potrebna sredstva in znanje za izvajanje takšnih sprememb, 
‒ kakšne metode bi morali uporabiti za izračun tveganja. 
Z naglim razvojem informacijske in komunikacijske tehnologije postaja informatizacija vse 
bolj pomemben strateški faktor, ki vpliva ne le na operativno raven dela, ampak zahteva 
tudi taktične in strateške spremembe organiziranja poslovnega sistema (Kovačič, Peček, 
2006, str. 1). 
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2.3.1 NAČINI PRENOVE POSLOVANJA 
Poznamo dva načina prenove:  
‒ izboljšave posameznih procesov (improvements), 
‒ celovita prenova procesa (reinženering). 
 
Poznamo tudi informacijsko prenovo – preureditev - informatizacijo, to pomeni, da si 
pomagamo s sodobno informacijsko tehnologijo. Tehnologija nam, da veliko možnosti.  
Celovita ali strateška prenova poslovanja zajema prenovo ali prilagajanje poslovnega 
modela ter prenovo poslovnih procesov organizacije in informatizacijo. Usmerjena je v vsa 
ključna strateška vprašanja poslovanja organizacije (Kovačič, Peček, 2006, str. 28). 
Za uspešno izvedbo projekta celovite prenove poznamo različna tveganja. Tveganje je 
odvisno od ključnih dejavnikov uspeha: 
‒ motivacije, 
‒ zaupanja pri srednjem vodilnem kadru, 
‒ vizije, 
‒ vodenja projekta, 
‒ opredelitve vlog in odgovornosti, 
‒ usmeritve, 
‒ prevzemanja tveganja,  
‒ tehnološke podpore, 
‒ strokovnega usmerjanja, 
‒ merljivih rezultatov (Kovačič, Bosilj Vukšić, str. 55).   
S projektom prenove se spreminjajo obstoječi postopki dela, običajno se korenito 
spremeni poslovanje organizacije. Stopnja tveganja je visoka, spremembe so obsežne. 
Podjetja želijo doseči konkurenčno enakost in prednost pred ostalimi ponudniki enakih 
storitev ali izdelkov (Kovačič, Bosilj Vukšić, 2005, str. 48). 
Uspeh optimiziranja procesov na osnovi analize povzročiteljev stroškov in dodane 
vrednosti je odvisen predvsem od naslednjih dejavnikov: metodičnega pristopa in 
timskega dela na eni strani ter načina delovanja in obravnavanja projekta od spodnjih 
ravni navzgor na drugi strani. Poseben poudarek je na spremembi miselnosti zaposlenih 
(Ferk, 2012, str. 80). 
Ideja ni inovacija, je le pot, ki vodi k njim. Inoviranje je pridobivanje česarkoli novega. Ko 
dajo inovacije koristne posledice pri izboljšanju komunikacije, zniževanju stroškov, 
vzpostavitvi novega modela financiranja, reorganiziranju so koristne (Markič, 2004, str. 
27). 
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Inoviranje proizvodnih procesov: 
‒ inovativno usmerjanje na kupca, 
‒ obvladovanje sistemov kakovosti, 
‒ obvladovanje ključnih proizvodnih procesov za inovativno izdelovanje izdelkov in 
izvajanje storitev, 
‒ obvladovanje procesov nenehnega inoviranja (Markič, 2004, str. 53). 
2.3.2 POTEK PRENOVE POSLOVANJA 
Podjetja se morajo na prenovo poslovanja dobro pripraviti. Ugotoviti morajo ali morajo 
izboljšati cel proces ali le del procesa. Prenovo in informatizacijo poslovanja začnejo z 
uporabo določenih metodologij, sestavlja jih bolj ali manj predpisano zaporedje korakov. Z 
modeliranjem si pomagajo v okviru metodologij. Uporabljajo tehnike in orodja, ki olajšajo 
uporabo teh tehnik (Kovačič, Bosilj Vukšić, str. 49). 
Potek prenove poteka po štirih fazah: 
‒ razumevanje,  
‒ izhodiščno modeliranje,  
‒ racionalizacijo,  
‒ optimizacijo. 
Na sliki 2 je prikazan potek in ključni rezultat prenove poslovanja. 
Slika 2: Potek in ključni rezultati prenove poslovanja 
 
Vir: Kovačič, Bosilj Vukšić (2005, str. 50) 
Prva faza je razumevanje, odprava strahu pred spremembami. V tej fazi moramo vedeti, s 
čim smo nezadovoljni. V tej fazi preverjamo, kako potekajo procesi, vedeti moramo, da je 
sprememba nujna in kaj želimo spremeniti. Drugo fazo imenujemo izhodiščno 
modeliranje, kjer gre za posnetek stanja poslovnega procesa ter odpravo neskladnosti pri 
delu. V drugi fazi poiščemo in odpravljamo neusklajenost s simuliranjem postopka 
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(Kovačič, Bosilj Vukšić, 2005, str. 51). V tretji fazi razmišljamo o prenovi, kako bi odpravili 
izgubo časa in materiala ter znižali stroške. V zadnji fazi poizkušamo doseči, kar smo 
zastavili. Poslovni proces prikažemo grafično, da je bolj pregleden. 
Analiza aktivnosti načeloma sledi trem ciljem: poteku del, pretoku materiala in kakovosti 
proizvodov (Ferk, 2012, str. 82). 
Analiza poslovnih procesov: zaposleni se za opravljanje del in nalog izobražujejo in 
razvijajo. Pomembno je, da znamo prepoznati in zadovoljiti kupčeve želje.  
K povečanju zadovoljstva pri kupcih pripomoreta analiziranje in optimiziranje poslovnih 
procesov (Ferk, 2012, str. 87): 
‒ odpravljanje negospodarskih poslovnih procesov (zmanjševanje usklajevalnega 
časa, obsega ponovnega poizvedovanja, napak pri prenosu informacij, podvajanja, 
nadzora in procesnih zank), 
‒ skrajšanje pretočnega časa, 
‒ znižanje števila presečišč (vmesnikov), 
‒ zniževanje sodelujočih delovnih mest, 
‒ zviševanje zmogljivosti (delovnih resursov, strojnih kapacitet), 
‒ zviševanje kakovosti ponudbe, 
‒ zviševanje delovnih rezultatov.   
2.4 CILJI PRENOVE POSLOVNIH PROCESOV 
Cilji prenove poslovanja so krajši čas izvajanja, manjši stroški, višja kakovost in hitrejši 
postopki. 
V obliki časa in stroškov je predstavljena učinkovitost procesa, porabljenih za izvedbo 
procesa. Večjo učinkovitost dosežemo z avtomatizacijo določenih opravil, ter izboljšano 
komunikacijo med izvajalci procesa, odstranitvijo nepotrebnih aktivnosti, boljšim 
dostopom (Kovačič, Bosilj Vukšić, str. 41). 
Zelo pomembno je da organizacija poslovne procese izvaja učinkovito, saj tako pripomore 
k večji učinkovitosti in uspešnosti. Podjetje si pomaga z informatizacijo k temu pripomore 
informacijska tehnologija. Učinkovitost procesa merimo skozi rezultat porabe virov 
(Kovačič, Bosilj Vukšić, 2005, str. 41). 
Najprej moramo opredeliti cilje prenove. Pri uresničitvi ciljev poizkušamo poiskati možnost 
treh ciljev, ki so si omejujoča, nasprotujoča in medsebojno odvisna. Cilji, ki temeljijo na 
učinkovitosti in uspešnosti poslovanja oziroma delovanja prenovljenih procesov (Kovačič, 
Bosilj Vukšić, 2005, str. 41), ki se nanašajo na: 
‒ čas (narediti stvari v čim krajšem času); 
‒ stroške (zmanjšati tako, da smo konkurenčni); 
‒ kakovost (višja ter boljša kakovost, ki odgovarja pričakovanjem kupcev glede na 
ceno). 
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Slika 3 prikazuje temeljne cilje prenove poslovanja. 
 
Slika 3: Temeljni cilji prenove poslovanja 
 
Vir: Kovačič, Bosilj Vukšić (2005, str. 42) 
Trikotnik ima tri krake, vsak krak predstavlja enega od ciljev:  
‒ višjo kakovost,  
‒ nižje stroške, 
‒ krajši čas.  
 
Ti cilji so nasprotujoči, medsebojno odvisni, zato moramo poiskati njihov optimum. S 
prenovo skušamo doseči vse te tri cilje, da bi bilo podjetje bolj učinkovito in uspešno. Ti 
cilji prenovljenih procesov so krajši  izvajalni  časi,  nižji  stroški  in  višja  kakovost  
izdelkov  oziroma  storitev (Kovačič, Bosilj Vukšić 2005, str. 43).   
Prenova poslovnih procesov zajema globalne cilje in osnovna izhodišča:  
‒ bolj enostavni poslovni postopki z odstranitvijo dodatnih aktivnosti, kot so 
odobritve, podpisi;  
‒ zniževanje stroškov ob normalnem ohranjanju ciljev časa in kakovosti;  
‒ skrajšanje poslovnega cikla, dvig odgovornosti v podjetju in s tem zmanjšanje 
stroškov;  
‒ dvigovanje dodane vrednosti in ob tem dvigovanje kakovosti blaga in storitev; 
‒ tesnejše in bolj povezano sodelovanje z dobavitelji;  
‒ dosledno izvajanje postopkov in dvig natančnosti za kakovostne proizvode in 
storitve;  
‒ usmerjanje v lastne zmožnosti oziroma prenos delov podjetja drugam, kjer nismo 
konkurenčni (Kovačič, Bosilj Vukšić 2005, str. 42). 
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2.5 MODELIRANJE POSLOVNIH PROCESOV 
Modeliranje je prenos procesa v sliko oziroma program. Da postane poslovni proces 
pregleden, si pomagamo z modeliranjem. 
V organizaciji moramo dobro poznati poslovne procese, preden se lotimo prenove. Prvi 
korak je izdelava analize obstoječega procesa. Želimo izboljšan proces, zato simuliramo 
proces in na koncu pridemo do želenega stanja. To delamo z modeliranjem – modelov v 
grafični obliki. V pomoč nam služijo razne tehnike in orodja (Kosi, 2010, str. 41). 
Model je predstavljena slika posnetka nekega stanja. Uporabljamo in ustvarimo jo kot 
sredstvo za prenos znanj, pridobivanje spoznanj in za preizkušanje pred uvedbo v prakso. 
V organizacijah z modeliranjem izdelamo pregledne posnetke poslovnega procesa.  
Pod besedo modeliranje spada izdelava, snovanje in uporaba nekega modela. Razlogov, 
da se odločimo za modeliranje, je lahko več: pomanjkljivosti in slabosti procesa, 
nerazumevanje postopka, želimo si ustvariti sliko o procesu (Kosi, 2010, str. 41). 
Poslovni proces je sestavljen iz več med seboj povezanih aktivnosti. Aktivnost je celota 
delovnih operacij ali opravil, ki se začne s poslovnimi dogodki, ter je omogočena z 
vhodno-izhodnimi elementi za njeno izvajanje.  
Posamezne aktivnosti opišemo z naslednjimi vsebinami: 
‒ izvajalec: vloga izvajalca pri aktivnosti ter njegove naloge; 
‒ vhod: kdo, kaj, od kod vstopa v aktivnost in jo sproži; 
‒ opis: kaj se izvaja, s čim, kakšni podatki; 
‒ izhodi: kakšna vsebina, kaj izhaja iz aktivnosti; 
‒ vrednotenje: stroškovni, časovni in drugi parametri; 
‒ pripombe in izboljšave: komentarji in pripombe za boljše izvajanje; 
‒ priloge: izpolnjeni dokumenti, ki vsebinsko opredeljujejo in dopolnjujejo prikaz 
aktivnosti (Kovačič, Bosilj Vukšić, 2005, str. 180). 
Pred pričetkom modeliranja, moramo natančno opisati poslovne procese zato, da 
poslovne procese naredimo bolj pregledne in jih razumemo.   
Modeliranje je zahtevno delo, vanj je treba vložiti veliko časa. Zelo pomembno je 
usklajevanje interesov sodelujočih in opredeliti glavni cilj spremembe procesov. Skupina, 
ki modelira procese mora, dobro poznati posamezne vloge posameznikov in mora biti 
odgovorna. V prvi fazi se zajame model, »kot je« (AsIs), nato pa se izvajajo simulacije in 
izboljšave procesa. Tako nastane model takšen, »kot bo« (ToBe) (Kosi, 2010, str. 42). 
 
Pri modeliranju sta pomembna izvajalec in organizator procesa. Za modeliranje uporabimo 
glede na cilje prenove posebno orodje. Na začetku moramo v celoti opredeliti poslovni 
proces. Analiza procesa poteka glede na pretok informacijskih tokov in materialov, ki 
spremljajo določen proces (Kovačič, Bosilj Vukšić, str. 182). 
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Za lažjo predstavo moramo na začetku na osnovi posnetka stanja izdelati izhodiščni model 
(AsIs), ki naj bo zelo podoben stanju v realnosti. Narejen model v programu analiziramo 
in izvajamo simulacije ter ga po svoji presoji izboljšujemo. Simulacija izvajanja procesov 
pokaže obremenjenost virov, napake, čase izvajanja procesov in stroške. 
 
Podjetje lahko začne razmišljati o prenovi poslovanja, da bo učinkovito in uspešnejše na 
osnovi simulacije in analize obstoječih procesov. Podjetje mora upoštevati predlagane 
spremembe in opisne vidike. Učinke, ki jih predlaga, lahko potem preverjamo na modelih 
(ToBe) (Kovačič, Bosilj Vukšić, str. 182). 
 
Na sliki 4 so prikazani simboli za modeliranje procesov s tehniko procesnih diagramov 
poteka. 
 
Slika 4: Simboli za modeliranje procesov s tehniko procesnih diagramov poteka 
 
Vir: Kovačič, Bosilj Vukšić (2005, str. 187) 
Osnovni del modeliranja je členjenje procesa na aktivnosti. Če želimo dobro modelirati, je 
pomembno znanje, kako opise procesov s strani izvajalcev pretvoriti v dobre modele ter 
poznavanje tehnike modeliranja. 
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Modeliranje je členjenje procesov na aktivnosti ali podprocese, če je proces bolj zapleten. 
Raven podrobnosti je treba prilagoditi namenu modeliranja. Če gre le za spoznavanje 
procesa, ni potrebe za modeliranje vseh podrobnosti. Sami moramo presoditi, kaj je 
pomembno, saj je lahko modeliranje preveč zamudno (Kovačič, Peček, 2006, str. 43). 
2.5.1 PREDNOSTI IN SLABOSTI MODELIRANJA 
Z modeliranjem prenesemo proces z opisom v grafični prikaz. Za modeliranje potrebujemo 
ustrezen program. Modeliranje nam prikaže jasno sliko o dogajanju v procesu. 
Modeliranje je zahtevno, strokovno in časovno, zato se moramo zavedati prednosti in 
slabosti, ki nastanejo. Prednosti in slabosti so različne in se razlikujejo glede na proces 
(Kosi, 2010, str. 43). 
Razlogi, da je modeliranje potrebno, so: 
‒ ustvari sliko poslovanja in s tem imamo pregled nad procesom, 
‒ slabosti v procesu odkrivamo lažje, 
‒ lahko preizkušamo na modelih pred prenosom v prakso, 
‒ razumevanje informacijskih potreb izvajalcev, služijo kot osnova za informatizacijo, 
‒ izboljšanje razumevanje procesa (Kovačič, Bosilj Vukšić, 2005, str. 178). 
2.5.2 SIMULIRANJE 
Simuliranje je posnemanje pojava ali postopka z uporabo druge naprave ali programa. 
Zelo težko je preizkušati ideje v praksi. Z računalniško tehnologijo in pravilnim modelom 
lahko to storimo ter v nekaj minutah izračunamo in vidimo njihovo učinkovitost in 
pomanjkljivost. 
Simulacije se uporabljajo za opis in analizo obnašanja stanja. So orodje, brez katerega ne 
gre pri prenovah postopkov in pri dokazovanju upravičenosti reorganizacije sistemov. So 
orodje, ki presega podporo operativnemu delu in s tem posega na področje strateškega in 
taktičnega načrtovanja in upravljanja sistema (Kovačič, Bosilj Vukšić, str. 213). 
Osnovni pojem, simulacije je transakcija. Transakcija je objekt, ki potuje skozi proces in 
na katerem se obdelujejo aktivnosti (Kovačič, Peček, 2006, str. 107). 
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3 OPIS POSTOPKA ASIS 
3.1 PREDSTAVITEV PODJETJA 
Občina Ilirska Bistrica ima funkcijsko organizacijsko strukturo. To pomeni, da združuje 
delovne naloge na osnovi strokovno sorodnih opravil v organizacijske enote. V funkcijski 
strukturi so bistvene povezave med oddelki po navpični liniji. 
Na občini Ilirska Bistrica sem opravljala praktično izobraževanje. V občino Ilirska Bistrica 
prispe velika količina dokumentarnega gradiva. Gradivo prispe v glavno pisarno, nato gre 
v reševanje oddelku, ki je pristojen za to. Zadeve javnim uslužbencem ne uspe reševati 
sproti, saj v občino prispe velika količina dokumentarnega gradiva. Ugotovila sem, da se 
zatakne pri zaključku zadev, saj je treba izračunati 15-dnevni rok od vročitve odločbe. 
Odločba je pravnomočna po preteku 15 dni. Težava nastane tudi pri pridobivanju 
podatkov iz uradnih evidenc. Organ mora napisati zahtevek drugemu organu za 
pridobivanje prilog in nato čakati. S programom iGrafx bom poskusila pokazati, kako bi se 
celotna zadeva pohitrila.  
Povprečno letno število zadev v obdobju 2011–2015 je 3254 (Občina Ilirska Bistrica, 
2016). 
Podatke sem dobila na spletni strani občine Ilirska Bistrica ter na občini Ilirska Bistrica.  
3.1.1 ORGANIZIRANOST 
Struktura organiziranosti v občini Ilirska Bistrica (v nadaljevanju občina) je funkcijska. 
Struktura je centralizirana. Povezane in medsebojno odvisne delne naloge se opravljajo 
pod enim vodstvom, županom občine. Prednost je v racionalnosti, kar pomeni, da so 
manjši stroški, večja specializacija in profesionalizacija. 
Občino Ilirska Bistrica vodi in usmerja župan, ki ima centraliziran položaj. Trenutno je 
izvoljeni župan Emil Rojc1. Poleg župana je še nadzorni odbor, občinski svet in občinsko-
volilna komisija. Pod županom imamo podžupana ter občinsko upravo. Občinsko upravo 
vodi direktorica Andreja Derenčin2, ki skrbi za tehnične, organizacijske in druge zadeve 
strokovnega in organizacijskega značaja. Občinska uprava se nato deli na štiri oddelke, in 
sicer na oddelek za gospodarsko infrastrukturo, ki ima pod sabo še režijski obrat, oddelek 
za družbene dejavnosti, urad župana, ki ima pod sabo še občinsko inšpekcijo in občinsko 
redarstvo in oddelek za gospodarstvo in finance. 
Iz organigrama na sliki 5 je razvidno, kako poteka organiziranost v občini Ilirska Bistrica. 
 
                                        
1 Stanje junij 2016. 
2 Stanje junij 2016. 
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Slika 5: Organigram občine Ilirska Bistrica 
 
Vir: Občina Ilirska Bistrica (2016) 
3.1.2 PODATKI ORGANIZACIJE 
V tem razdelku bom prikazala nekaj podatkov o organiziranosti občine Ilirska Bistrica. Vsi 
podatki so pridobljeni na občini Ilirska Bistrica, junij 2016. 
Iz tabele pod številko 1 je razvidno število zaposlenih v občini Ilirska Bistrica ter njihova 
starost. 
Tabela 1: Število zaposlenih v občini Ilirska Bistrica 
 
Vir: Občina Ilirska Bistrica (2016) 
V občini Ilirska Bistrica je zaposlenih 35 oseb. Iz tabele lahko vidimo, da je največji delež 
13 zaposlenih, starih med 30–39 let. Na drugem mestu je 10 zaposlenih s starostjo med 
40–49 let. Izenači se število zaposlenih med 20–29 ter 50–59, in sicer 6 zaposlenih. 
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Iz tabele 2 je razvidno število zaposlenih v občini Ilirska Bistrica po izobrazbi. 
Tabela 2: Število zaposlenih po stopnji izobrazbe 
 
Vir: Občina Ilirska Bistrica (2016) 
V občini Ilirska Bistrica je najmanj zaposlenih s IV. stopnjo izobrazbe, in sicer samo 1, na 
drugem mestu je V. stopnja s 6 zaposlenimi, na tretjem mestu s VI. stopnjo 8 in največ, 
20 zaposlenih, s VII. stopnjo izobrazbe. Podatke sem dobila na občini Ilirska Bistrica. 
3.1.3 SPLOŠEN OPIS ORGANIZACIJE 
Občina Ilirska Bistrica spada po površini med večje. Njena površina je 480 km2 in ima 
14.000 prebivalcev. 
Občinska uprava mora opravljati v skladu z zakoni, statutom in drugimi predpisi ter akti 
občinske uprave strokovne in druge različne naloge v okviru pravic in dolžnosti občine na 
delovnih področjih, določenih s tem odlokom. 
Občinska uprava sodeluje z občinskimi upravami drugih občin, državnimi organi, zavodi, 
nosilci javnih pooblastil, podjetji ter drugimi organizacijami pri opravljanju svojih nalog ter 
izmenjavo mnenj in izkušenj ter obvestil in podatkov preko skupnih delovnih teles.  
Javnost dela občinske uprave se zagotavlja z uradnimi sporočili ter dajanjem informacij 
sredstvom javnega obveščanja, z udeležbo na konferencah, novinarskimi konferencami, 
okroglih mizah in drugih oblikah sodelovanja s predstavniki sredstev javnega obveščanja 
oziroma na drug ustrezen način, ki omogoča javnosti, da se seznani z delom občinske 
uprave. 
Uradna sporočila za javnost, informacije, obvestila, pojasnila in druge podatke dajejo 
predstavnikom sredstev javnega obveščanja župan in direktor občinske uprave, po 
njunem pooblastilu pa lahko tudi predstojniki organov občinske uprave ali drug delavec 
občinske uprave (Občina Ilirska Bistrica, 2016). 
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3.1.4 OBSEG STORITEV 
Občinska uprava opravlja različne upravne naloge (Občina Ilirska Bistrica, 2016): 
‒ pripravlja splošne akte, posamične in razne druge, akte za poseg v prostor, akte za 
odločanje o prostoru, koncesijske akte, akte o ustanovitvi javnih zavodov in 
podjetij, proračun, zaključni račun, gradiva za občinske odbore in svet, 
‒ upravlja z občinskim premoženjem, zagotavlja izvajanje javnih služb, zavodov ter 
nadzira njihovo izvajanje, 
‒ izdaja občinske predpise za izvrševanje statuta, odlokov, aktov. Izvaja in vodi 
investicije v pristojnosti občine, 
‒ pospešuje razvoj na področju zaščite in reševanja, gospodarstva, gospodarske 
infrastrukture,  
‒ predlaga ukrepe urejanja prometa, opravlja strokovne, administrativne in tehnične 
naloge.  
Organizacija občinske uprave zagotavlja (Občina Ilirska Bistrica, 2016): 
‒ učinkovito sodelovanje z drugimi organi in institucijami,  
‒ zakonito, pravočasno in učinkovito uresničevanje pravic, interesov in obveznosti 
strank in drugih udeležencev v postopkih, 
‒ strokovno, učinkovito in racionalno izvrševanje nalog občinske uprave. 
 
Občani imamo dostopne različne vloge: vloga za dodelitev enkratne denarne socialne 
pomoči, za izplačilo enkratnega denarnega prispevka za novorojenca, vloga v zvezi z 
zemljiščem (namembnost, uporaba, najem, nakup). Vloge za razna soglasja (poseg, 
uporaba) vloga za komunalni prispevek, prireditve, zapore cest, reklamne panoje, poročila 
o prenočitvah, razne sejme, prodaje (Občina Ilirska Bistrica, 2016). 
3.2 PREDSTAVITEV OBSTOJEČEGA POSTOPKA ASIS 
Postopek opisuje evidentiranje vloge – dokumenta v občini Ilirska Bistrica od prejema 
vloge v glavno pisarno do končnega popisa vloge. Rešena in zaključena zadeva je 
pravnomočna ter gre lahko v arhiv.  
Vloge so različne in se razlikujejo na oddelke. Pokazala bom primer vloge, kako izgleda. 
Slika 6 prikazuje vlogo za dodelitev enkratne denarne socialne pomoči. 
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Slika 6: Vloga za dodelitev enkratne denarne socialne pomoči 
 
 
Vir: Občina Ilirska Bistrica (2016) 
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Za popis vloge ali dokumenta uporabljajo program VOPI – vodenje postopkov in 
pisarniško poslovanje.  
Vhodni dokument je dokument, ki ga organ prejme. Prejme ga lahko osebno, po navadni 
pošti ali po elektronski pošti. Nekateri dokumenti nastanejo na zahtevo stranke. To je v 
primerih, ko stranka ustno poda prijavo ali zahtevo (Uredba o upravnem poslovanju, 
2. člen). 
Izhodni dokument pa nastane zaradi delovanja organa. Razen internih dokumentov organ 
posreduje izhodne dokumente drugemu naslovniku (Uredba o upravnem poslovanju, 
2. člen).  
3.2.1 PROGRAM VOPI IN NJEGOVE SPREMEMBE 
V sistemu VOPI se na osnovi potreb občasno opravijo ustrezne prilagoditve oz. 
nadgraditve programa. V aplikaciji so bile poleg ostalih izvedene tudi naslednje 
spremembe (Občina Ilirska Bistrica, 2016): 
‒ Oracle-Forms aplikacija je bila nadomeščena s spletno aplikacijo VOPI v 3iOS, kar 
pomeni, da eVPOI vsebuje dodatne funkcionalnosti, kot so VVP-vodenje vhodne 
pošte in podporo zajemu skeniranih vhodnih dokumentov, VIP-vodenje izhodne 
pošte ter podporo izpisovanju ovojnic in seznamov priporočenih pošiljk v glavni 
pisarni, podporo zajemanju vrnjenih povratnic preko VVP-ja, prikaz slike parcele, ki 
je navedena na dokumentu, ter prikaz seznama vseh zadev, ki se nanašajo na 
izbrano parcelo v grafiki. Funkcionalnost VVP-ja in VIP-a na občini do zdaj še ni 
vpeljana. 
 
‒ Naknadno je bilo v sistemu omogočeno dodajanje stranke na dokument: stranko 
se poišče po priimku, imenu, delu naslova ali kombinaciji vsega trojega, lahko pa 
tudi neposredno po šifri stranke, EMŠ-u oz. davčni št. 
 
‒ Prilagojen je bil izpis ovoja zadeve (številka zadeve, stranka in vsebina zadeve, rok 
hrambe). 
 
‒ VOPI s preklicem zaključitve zadeve omogoča tudi preklic zaključitve posameznega 
dokumenta v zadevi – posledično to omogoča uskladitev podatkov, če se izkaže, 
da so bili napačno vneseni v elektronsko evidenco. 
 
‒ Vneseno je polje >briši dokument<, kar velja za zadnji dokument v popisu zadeve. 
 
‒ Vneseno polje >razveljavi dokument< se uporabi takrat, ko pride do napačnega 
evidentiranja dokumenta v zadevi. Obstaja tudi polje >prekliči razveljavitev 
dokumenta<, kar pomeni, da se vrne status dokumenta, v katerem je bil pred 
razveljavitvijo. 
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‒ Na ekranu vhodnega dokumenta je dodana izbira >prioriteta<. Prioriteto nastavi 
javni uslužbenec v glavni pisarni. Datum >prioritetno do< nastavi javni 
uslužbenec, ko dobi zadevo oz. vlogo v reševanje. To polje je namenjeno zadevam 
in dokumentom z rokom rešitve (Občina Ilirska Bistrica, 2016). 
3.2.2 OPIS POTEKA OPAZOVANEGA POSTOPKA 
Model splošnega postopka v Občini Ilirska Bistrica poteka po načelih upravnega 
poslovanja, kot je predpisan z Uredbo o upravnem poslovanju (UUP, 2005). Predstavila 
bom uredbo o upravnem poslovanju. To so pravila poslovanja, ki se jih javni organi 
morajo držati. 
Uredba o upravnem poslovanju obsega pravila poslovanja javnih organov, opredeljuje 
kako komunicirati s strankami, izvajati uradna dejanja, delovni in poslovni čas ter uradne 
ure poslovanja organa, uporabo prostorov in opreme, kako upravljati z dokumentarnim 
gradivom, poslovati v jezikih narodnih skupnosti in ima nadzor nad izvajanjem te uredbe 
(Uredba o upravnem poslovanju, uradni list RS). 
Uredba mora veljati za organe samoupravnih lokalnih skupnosti, organe državne uprave, 
ter druge pravne in fizične osebe, kadar na podlagi javnih pooblastil upravljajo upravne 
naloge (Uredba o upravnem poslovanju 1. člen). 
Organi zagotavljajo javnost dela skladno s predpisi (Uredba o upravnem poslovanju, 26.  
člen). 
Delo organa mora biti dokumentirano z ustreznim pisnim zapisom – pisarniško odredbo, 
zaznamkom, dokumentom, ker je  tako opredeljeno v Uredbi. Na takšen način lahko delo 
kasneje preverjamo, pregledujemo, preverjamo njegovo pravočasnost in pravilnost, 
dokazujemo dejstva, ohranjamo zapise (Uredba o upravnem poslovanju, 92. člen). 
Vsaka javna ustanova mora imeti za poslovanje s strankami organizirano glavno pisarno 
ali z drugimi besedami sprejemno pisarno. V glavni pisarni javni uslužbenci upravljajo z 
dokumentarnim gradivom. V glavni pisarni morajo skrbeti in voditi za pravilno in enotno 
vodenje evidenc o dokumentih, zadevah in dosjejih. Glavna pisarna obsega naloge 
sprejemnega prostora, evidentiranja zadev, dokumentov ter skrb za varovanje 
dokumentarnega gradiva. Usklajevati mora ravnanje z dokumentarnim gradivom v 
sodelovanju s predstojnikom, vodjami notranjih organizacijskih enot in drugimi 
pooblaščenimi uslužbenci (Uredba o upravnem poslovanju, 93. člen). 
Informacije morajo biti dostopne za vse stranke ter morajo biti razumljive. 
Splošne informacije,  ki se opravijo na vlogo stranke, in se nanašajo na upravne postopke 
in druge storitve, morajo biti strukturirane po življenjskih, poslovnih, uslužbenskih ali 
sorodnih dogodkih in morajo zajeti zlasti podatke o tem: 
 
‒ kakšne pogoje moramo izpolnjevati za pridobitev pravice, 
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‒ kakšen je postopek, da stranka pridobi upravno pravico, 
‒ kakšne so priloge k vlogi, 
‒ koliko je višina upravne takse, ter kako se lahko plača (Uredba o upravnem 
poslovanju, 6. člen). 
3.2.3 POTEK POSTOPKA 
V nadaljevanju sledi opis poteka postopka na občini Ilirska Bistrica. Postopek se izvaja po 
navodilih uredbe o upravnem poslovanju ter zakonu o splošnem upravnem postopku. 
10. člen uredbe o upravnem poslovanju opredeljuje, da mora organ, ki posluje s 
strankami, v poslovnem času, zagotoviti uporabniku fizični in telefonski dostop do javnega 
uslužbenca. Splošne informacije mora zagotoviti osebno, po telefonu in elektronski pošti. 
Organ upravnih storitev ne sme zaračunavati, mora jih zagotoviti brezplačno  (Uredba o 
upravnem poslovanju, 7. člen).  
Kako poteka postopek daje obvestila strankam uradna oseba, ki rešuje zadevo. Če je 
odsotna pa vodja organizacijske enote, ali po pooblastilu predstojnika druga pooblaščena 
uradna oseba (Uredba o upravnem poslovanju, 19. člen). 
Organ mora izpolnjevati navodila Uredbe, zato mora odgovoriti na vse dopise prejete v 
fizični ali elektronski obliki. Organ mora na dopis odgovoriti najkasneje v 15 dneh po 
prejemu (Uredba o upravnem poslovanju, 18. člen). 
‒ Občan izpolni vlogo. Obrazec vloge si lahko pridobi na spletni strani občine Ilirska 
Bistrica. Lahko pa jo dobi tudi v glavni ali sprejemni pisarni občine. Organ mora za 
upravljanje z dokumentarnim gradivom organizirati glavno pisarno (Uredba o 
upravnem poslovanju, 93. člen). 
 
‒ Dokument ali vloga prispe v glavno pisarno. Dostavljena je lahko po klasični pošti, 
elektronski pošti ali osebno. Pošto sprejema javni uslužbenec, ki je pooblaščen za 
sprejem pošte. Vsa pošta prispe v glavno pisarno ali gre za organ ali javnega 
uslužbenca. Glavna pisarna sprejme, pregleda in evidentira pošto v skupno 
evidenco dokumentarnega gradiva (Uredba o upravnem poslovanju, 97. člen). 
 
‒ Pošto javni uslužbenec potrdi s prejemno štampiljko (vsebuje naziv organa, 
datum, označbo notranje organizacijske enote, pod številko zadeve vpiše 
klasifikacijski znak in letnico nastanka zadeve, število prilog, vrednotnice), podpis 
in datum (Uredba o upravnem poslovanju, 118. člen). 
 
‒ Referent v glavni pisarni sprejme vlogo. Preveri v evidenci (rokovniku) ali gre za 
obstoječi dokument – staro zadevo ali novo zadevo.  
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‒ Če je zadeva stara, jo najde v rokovniku, prepiše številko dokumenta iz zadeve, 
evidentira dokument. 
 
‒ Če je zadeva nova, se vpiše na novo klasifikacijski znak in letnico nastanka zadeve. 
Evidentira dokument, da v ovoj. Evidenca se vodi po vsebini zadev na podlagi 
načrta klasifikacijskih znakov (Uredba o upravnem poslovanju, 142. člen). 
 
‒ Dodeli (signira) ter pošlje uslužbencu, pristojnemu za reševanje v e-obliki in fizični 
obliki. Delo v organu je organizirano tako, da se zadeve dodelijo v reševanje takoj 
(signira) pristojni notranji organizacijski enoti ali pooblaščenemu javnemu 
uslužbencu (Uredba o upravnem poslovanju, 121. člen).  
 
‒ Javni uslužbenec prejme dokument v reševanje, če je vloga popolna, odpre popis 
v programu VOPI. Popis zadeve vsebuje zaporedno številko dokumenta, kratko 
vsebino posameznega dokumenta ter datum prejema ali nastanka dokumenta. 
Dokumente je treba vpisati v popis zadeve najkasneje pred odstopom zadeve 
drugemu organu ali pred vložitvijo v tekočo zbirko dokumentarnega gradiva 
(Uredba o upravnem poslovanju, 150. člen). 
 
‒ Če vloga ni popolna oziroma nerazumljiva, uslužbenec poziva stranko na 
dopolnitev vloge. Uslužbenec pripravi dopis o dopolnitvi vloge in pošlje stranki. 
Organ mora v roku petih delovnih dni zahtevati, da se pomanjkljivosti odpravijo in 
določiti vložniku rok, v katerem jo mora popraviti (Zakon o splošnem upravnem 
postopku, 65. člen). 
 
‒ Pri popolni vlogi uslužbenec pogleda priloge, ki jih potrebuje. Priloge se razlikujejo 
na vloge, ali gre za center za socialno delo, zavod za zaposlovanje, zavod za 
zdravstveno zavarovanje, geodetsko upravo… Nato izpolni zahtevek za 
pridobivanje podatkov iz uradnih evidenc. Pripravi zahtevek ter pošlje organu. 
 
‒ Organ dobi dokument za pridobitev iz uradnih evidenc. Klasificira, pridobi potrdilo 
in pošlje občini. Dokument prispe v glavno pisarno. Ker gre za staro zadevo poišče 
v rokovniku in nato dodeli v reševanje referentu.  
 
‒ Uslužbenec pridobi podatke, odpre popis. Evidentira priloge in dokumente v 
programu VOPI. 
 
‒ Na podlagi popolne vloge občina izda odločbo. Odločba je lahko pozitivna ali 
negativa. Podpisati jo mora odgovorna oseba. 
 
‒ Občina pošlje stranki odločbo. Stranka ima od vročitve možnost 15-dnevnega 
pritožbenega roka. Če je v odločbi določeno, da se dejanje, ki je predmet izvršbe, 
mora opraviti v določenem roku, postane odločba izvršljiva s pretekom tega roka. 
Če v odločbi ni določeno, v katerem roku je treba opraviti dejanje, postane 
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odločba izvršljiva v 15 dneh od dneva, ko bi postala izvršljiva po pravilih drugega 
in tretjega odstavka, če ne bi bilo izpolnitvenega roka, razen če je določeno, da se 
izvrši takoj zaradi nujnih ukrepov (Zakon o splošnem upravnem postopku, 224. 
člen). 
 
‒ Če se stranka pritoži, posreduje organu. Organ odločbo pregleda in odloči še 
enkrat.  
 
‒ Če ni pritožbe v roku 15 dni, lahko organ zaključi zadevo. 
 
‒ Zadevo zaključi tako, da od vročitve stranki izračuna 15 dni. REŠENO + datum za 
vložitev zadeve v tekočo zbirko dokumentarnega gradiva; ko je upravni akt, ki je 
bil izdan v zadevi, postal pravnomočen ali ko organ v zadevi ne bo opravil več 
nobenega dejanja (na ovoj zadeve se zapiše REŠ + datum) (Uredba o upravnem 
poslovanju, 153. člen). 
 
‒ Ko je zadeva zaključena, naredi popis zadeve, da v ovoj. 
 
‒ Pošlje glavni pisarni, ki nato pripravi za arhiv. Organi hranijo dokumentarno 
gradivo v zbirki nerešenih zadev, tekoči zbirki in v stalni zbirki dokumentarnega 
gradiva.  
Nerešene zadeve so zadeve, ki niso še dokončane in se hranijo pri javnih uslužbencih ali v 
glavni pisarni, ločeno od ostalih zbirk (Uredba o upravnem poslovanju, 182. člen). 
V tekoči zbirki se hranijo rešene zadeve tekočega leta in dveh predhodnih let (Uredba o 
upravnem poslovanju, 183. člen). 
Dokumentarno gradivo se iz tekoče zbirke prenese v stalno zbirko dokumentarnega 
gradiva, kot je predpisano v uredbi o upravnem poslovanju. Pred prenosom se iz vsega 
dokumentarnega gradiva pregleda in odbere vse dokumentarno gradivo, katerega rok 
hrambe je dve leti, se izloči in uniči (Uredba o upravnem poslovanju, 185. člen). 
3.3 MODEL OBSTOJEČEGA POSTOPKA ASIS 
Opisani postopek sem izdelala z grafičnim orodjem Micrografx/Borland iGrafx Process 
2007. Na sliki 7 je prikazan model obstoječega postopka, kot je zdaj AsIs. 
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Slika 7: Model obstoječega postopka 
 
Vir: lasten
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V tabeli 3 je prikaz aktivnosti diagrama AsIs. 
Tabela 3: Tabelarični prikaz aktivnosti diagrama AsIs 
SEKTOR AKTIVNOST TRAJANJE ENOTA 
ST izpolnjevanje vloge 1–5 min 
ST odpremljanje vloge 2–4 s 
GL sprejemanje dokumenta 5 s 
GL iskanje v rokovniku 1–2 min 
GL klasificiranje/vnos podatkov 3 min 
GL evidentiranje vloge 3–5 min 
GL dodeljevanje uslužbencu 2 s 
GL odpremljanje ustreznemu organu 1 min 
GL odpremljanje stranki 1 min 
GL vračanje v glavno pisarno 2 s 
OD  prejem dokumenta 1 min 
OD čakanje na reševanje 1–60 h 
OD pozivanje na dopolnitev 2–4 min 
OD izdelovanje zahtevkov za preverjanje 3–5 min 
OD čakanje na podpisovanje 0–4 h 
OD podpisovanje  5 s 
OD izračunavanje roka 5 min 
OD popisovanje zadeve 2 min 
OD odprtje dokumenta 1 s 
OD izdajanje odločbe 5 min 
OD urejanje zadeve za odstop 2–5 min 
OD zaključevanje zadeve 4  min 
OR klasificiranje  1–3 min 
OR pridobivanje potrdila  1–24 h 
OR pošiljanje organu 2 s 
GL prejem odločbe 1 dan 
 
Vir: lasten 
Pomen kratic: 
‒ ST – stranka,  
‒ GL – glavna pisarna,  
‒ OD – oddelek, pristojen za reševanje,  
‒ OR – organi za pridobitev vlog.  
 
V tabeli 3 so prikazane aktivnosti ter njihovo trajanje v procesu as is. Aktivnosti se izvajajo 
po oddelkih, od strankine oddaje vloge v glavno pisarno, nato se izvajajo po ostalih 
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oddelkih in se dodelijo javnemu uslužbencu, ki evidentira vloge, pridobiva priloge iz 
uradnih evidenc, rešuje vloge, odloča v upravnem postopku ter na koncu izda odločbo 
stranki in zaključi zadevo.   
V tabeli 4 so prikazane možne alternative. Pri alternativah gre za dve odločitvi, ali je da ali 
ne. V programu Microsoft Igrafx process true ali false. Vedno imajo dve možnosti izbire. 
Zadeva je lahko stara ali nova. Vloga je lahko popolna ali nepopolna. Podatke iz uradnih 
evidenc lahko pridobijo ali pa jih sploh ne potrebujejo, saj ima vloga že priloge. Če organ 
ne pridobi ustreznih podatkov iz uradnih evidenc, lahko odstopi. Organ pošlje stranki za 
dopolnitev vloge ali pritožbo. 
V tabeli 4 so prikazane alternative v diagramu. 
Tabela 4: Alternative v diagramu 
Oddelek Alternativa Da Ne 
Glavna pisarna Stara zadeva? 20 % 80 % 
Oddelek za reševanje Vloga popolna? 50 % 50 % 
Oddelek za reševanje 
Pridobivanje dokumentov iz uradnih 
evidenc? 
90 % 10 % 
Oddelek za reševanje Odstop? 5 % 95 % 
Stranka Pritožba ali dopolnitev? 50 % 50 % 
 
Vir: lasten 
Zakonitosti pojavljanja transakcij 
Transakcije na občini Ilirska Bistrica se izvajajo naključno. Povprečno prispe v občino med 
1–30 minutami ena transakcija. To pomeni, da povprečno vstopi ena vloga na 15 minut. 
Torej 4 vloge na uro, 32 vlog na dan. Število transakcij sem omejila na 200.000.  
Simulacijski čas je nastavljen na calendar z modifikacijo: 
‒ 24 ur/dan 
‒ 7 dni/teden  
‒ 30 dni na mesec 
 
Občina Ilirska Bistrica začne z delom v ponedeljek zjutraj ob 8.00 ter zaključi v petek ob 
14.00. Zato je simulacijski čas od ponedeljka do petka.  
 
 28 
Število zaposlenih 
Število zaposlenih v občini Ilirska Bistrica je 35, v glavni pisarni je zaposlenih 5 
uslužbencev, v drugih oddelkih vključno z županom ter direktorico občinske uprave 30 
uslužbencev.  
3.4 REZULTATI SIMULACIJE OBSTOJEČEGA POSTOPKA 
Na sliki 8 so predstavljeni rezultati simulacije postopka As Is, kot jih je podal program 
iGrafx ob zaključku simulacije.  
Slika 8: Rezultati simulacije postopka 
 
Vir: lasten 
 
Iz slike 8 tako razberemo: 
‒ povprečno trajanje ene transakcije (Avg Cycle) oz. čas pretoka: Tp = 24,90 dni; 
 
‒ delo na transakciji (Avg Work) oz. čas obdelovanja ali koristni čas: To = 1,39 ur; 
 
‒ povprečen čas zastojev na transakciji (Avg Wait) oz. čas čakanja: Tč = 24,84 dni;  
 
‒ povprečen čas čakanja na prosti vir (Avg Res Wait): Tx = 8,24 ure;  
 
‒ povprečen čas čakanja na izpolnitev pogoja (Avg Block): Te = 22,15 dni; 
 
‒ minimalni čas transakcije (Min Cycle): 21,26 ur; 
 
‒ maksimalni čas transakcije (Max Cycle): 31,39 tednov. 
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Poseben kazalnik procesa je učinkovitost proizvodnega oziroma storitvenega cikla UPC 
oziroma USC. Ker gre v našem primeru za storitveno dejavnost, računamo učinkovitost 
storitvenega cikla USC: 
 
USC = 
                  
              
 = 
    
     
 = 0,0024 – 0,24 %. 
Iz rezultatov simulacije lahko vidimo, da traja povprečno ena transakcija od prejema vloge 
v glavno pisarno do zaključka zadeve 24,90 dni. Povprečno trajanje transakcije dobimo s 
seštevkom avg work (povprečno delo na transakciji) + avg wait (zastoji). Povprečen čas 
zastojev na transakciji je 24,84 dni. Najbolj obremenjeni so referenti oddelkov za 
reševanje vlog, saj si morajo pridobiti vloge iz uradnih evidenc, to pa zahteva kar nekaj 
časa. Zamudno je tudi pri reševanju vloge, saj morajo izračunati 15-dnevni rok, ko je 
zadeva pravnomočna. Povprečen čas čakanja na prosti vir je 8,26 ur. Čas čakanja na 
izpolnitev pogoja je 22,15 dni. Najhitrejša transakcija se izvede v 21,26 urah. Najdaljša 
transakcija pa v 219,71 dnevih. Učinkovitost proizvodnega oziroma storitvenega cikla je 
0,24 %. 
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4 POTEK PRENOVLJENEGA POSTOPKA 
4.1 SLABOSTI OBSTOJEČEGA POSTOPKA 
Kot lahko vidimo iz rezultatov simulacije, je postopek preobremenjen. Povprečno trajanje 
transakcije je zaokroženo na 25 dni. To pomeni, da od prejema vloge do njene rešitve in 
zaključka potrebuje referent 25 dni. Preobremenjeni so oddelki za reševanje.  
Pri starejšem postopku so si stranke same pridobivale podatke na različnih organizacijah, 
ki so jih potrebovale. Podatki so se razlikovali glede na vrsto vloge ter prilog. Vlogi so 
priložili priloge ter odnesli na občino. Zdaj se je postopek pridobitve podatkov iz uradnih 
evidenc spremenil.  
Ne glede na določbe področnih zakonov in podzakonskih predpisov v postopku, ki se 
začne na zahtevo stranke, vlogi ni treba prilagati potrdil, izpiskov in drugih podatkov o 
dejstvih iz uradnih evidenc, ki jih vodijo upravni in drugi državni organi, organi 
samoupravnih lokalnih skupnosti ali nosilci javnih pooblastil (Zakon o splošnem upravnem 
postopku, 66. člen). 
Uradna oseba, ki vodi postopek, si priskrbi po uradni dolžnosti podatke o dejstvih, o 
katerih vodi uradno evidenco organ, ki je pristojen za odločanje. Enako ravna uradna 
oseba glede dejstev, o katerih vodi uradno evidenco kakšen drug državni organ oziroma 
organ samoupravne lokalne skupnosti ali nosilec javnega pooblastila (Zakon o splošnem 
upravnem postopku, 139. člen). 
Organi si zdaj sami pridobijo podatke. Sestaviti morajo obrazec za pridobitev podatkov ter 
ga poslati drugemu organu. Organ mora obrazec sprejeti, klasificirati, signirati, 
evidentirati, pridobiti podatke ter nato poslati nazaj na občino, kar pa je zelo zamudno. 
Računati je treba tudi 15-dnevni rok zaključka zadeve. Če ni pritožbe, izračunajo stranki 
rok od vročitve odločbe, datum vročitve in prištevek 15 dni. Paziti morajo, da je dan 
zaključka zadeve delovni. Če je vikend, morajo paziti, da je zadnji dan ponedeljek. Za 
izračun mora referent imeti žepni kalkulator ter koledar. 
4.2 IDEJE ZA PRENOVO 
Časovno bi se pridobilo, če bi referenti sproti reševali zadeve in spisi ne bi čakali na kupu 
za reševanje, seveda, če referentom čas to dopušča. 
Referenti imajo zamudo s pridobivanjem podatkov iz uradnih evidenc. Sestavljati morajo 
obrazce za pridobitev podatkov, jih pošiljati organu za pridobitev. Organ mora dokument 
sprejeti, klasificirati, evidentirati, dodeliti v reševanje uslužbencu. Referent nato pridobi 
podatke in posreduje občini. Ta postopek zahteva kar nekaj časa. Oba organa morata 
dokument evidentirati.  
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Pri reševanju zadev je treba ročno računati datum rešitve zadeve. Glede na uredbo o 
upravnem poslovanju mora biti pisarniška odredba: 
REŠENO + datum za vložitev zadeve v tekočo zbirko dokumentarnega gradiva; ko je 
upravni akt, ki je bil izdan v zadevi, postal pravnomočen ali ko organ v zadevi ne bo 
opravil več nobenega dejanja (na ovoj zadeve se zapiše REŠ + datum) (Uredba o 
upravnem poslovanju, 153. člen). 
Moja ideja za prenovo je, da bi organi, v tem primeru občina, sami pridobili podatke. 
Lahko bi imeli vpogled v bazo podatkov brez pošiljanja obrazcev drugemu organu.  
Druga ideja je, da bi v program VOPI dodali samodejni izračun 15-dnevnega roka.  
To bom v prenovljenem postopku to be upoštevala. 
Za izvedbo prenove postopka v občini Ilirska Bistrica potrebujejo:  
‒ Nadgraditev baze – ali je možnost, da zaposleni pridobijo skupno bazo za vpogled 
v podatke, ki jih potrebujejo za reševanje vlog. 
‒ Program VOPI – uslužbenci se morajo pozanimati na sedežu podjetja, če se da v 
programu VOPI vgraditi samodejni izračun 15-dnevnega roka.  
‒ Za izvedbo prenove potrebujejo programerje. 
‒ Finančna sredstva.  
‒ Izobraziti morajo zaposlene ter jim dati točna navodila, kako bo proces potekal po 
prenovi. 
4.3 PREDSTAVITEV PRENOVLJENEGA POSTOPKA TOBE 
Predlagane spremembe sem upoštevala pri prenovi postopka. Postopek to be poteka po 
naslednjih korakih: 
‒ Stranka: Kar se tiče stranke ter vloge gre vse po starem postopku. Stranka ali 
občan prinese oziroma pošlje na občino Ilirska Bistrica vlogo. 
 
‒ Glavna pisarna: sprejme vlogo, ugotovi, ali gre za staro ali novo zadevo. Če je 
stara zadeva, poišče v rokovniku, če je nova, klasificira, evidentira in dodeli 
referentu v reševanje. 
 
‒ Oddelek, pristojen za reševanje: Referent sprejme zadevo, pogleda, če je vloga 
popolna. Če ni popolna, mora stranki poslati dopis za dopolnitev vloge. Če gre za 
popolno vlogo, lahko organ nadaljuje z evidentiranjem. Vsaka vloga mora imeti 
priloge, zato jih organ po prenovi postopka pridobi iz skupne baze. Nič več ni treba 
pisati zahtevka za pridobitev podatkov iz uradnih evidenc in pošiljati organom.  
 
‒ Nato gre zadeva v odločanje. Referent pripravi odločbo, ki jo mora podpisati 
odgovorna oseba.  
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‒ Glavna pisarna: Ko je odločba podpisana, jo glavna pisarna pošlje stranki. Če se 
stranka pritoži, gre zadeva še enkrat v odločanje. Če se ne pritoži, gre po preteku 
15-dnevnega roka vročitve naslovniku v reševanje. 
 
‒ Oddelek, pristojen za reševanje: Odločba je pravnomočna po preteku 15-dnevnega 
roka. Če ni pritožbe, referent zaključi zadevo. Zaključena zadeva je rešena zadeva. 
Po prenovi postopka ni treba več računati ročno 15-dnevnega roka. 
4.4 MODEL PRENOVLJENEGA POSTOPKA TO BE 
Na sliki 9 prikazujem model, ki sem ga izdelala skladno z zapisanimi slabostmi modela 
AsIs.
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Slika 9: Model prenovljenega postopka ToBe 
 
Vir: lasten 
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Pri prenovljenem postopku lahko vidimo, da se v celoti organizacija in oddelki za 
pridobivanje podatkov (center za socialno, zavod za zdravstveno zavarovanje, zavod za 
zaposlovanje, davčni urad …) izbriše iz modela, saj ni treba pošiljati drugim organom za 
pridobitev podatkov. 
V tabeli 5 prikazujem tabelarični prikaz aktivnosti to be. 
Tabela 5: Tabelarični prikaz aktivnosti ToBe 
SEKTOR AKTIVNOST TRAJANJE ENOTA 
ST izpolnjevanje vloge 1–5 min 
ST odpremljanje vloge 2–4 s 
GL sprejemanje dokumenta 5 s 
GL iskanje v rokovniku 1–2 min 
GL klasificiranje/vnos podatkov 3 min 
GL evidentiranje vloge 3–5 min 
GL dodeljevanje uslužbencu 2 s 
GL odpremljanje ustreznemu organu 1 min 
GL odpremljanje stranki 1 min 
GL vračanje v glavno pisarno 2 s 
OD  prejem dokumenta 1 min 
OD pozivanje na dopolnitev 2–4 min 
OD pridobivanje podatkov iz baze 1 min 
OD čakanje na podpisovanje 0–4 h 
OD podpisovanje  5 s 
OD popisovanje zadeve 2 min 
OD odprtje dokumenta 1 s 
OD izdajanje odločbe 5 min 
OD urejanje zadeve za odstop 2–5 min 
OD zaključevanje zadeve 4  min 
OR klasificiranje  1–3 min 
OR pridobivanje potrdila  1–24 h 
OR pošiljanje organu 2 s 
GL prejem odločbe 1 dan 
 
Vir: lasten 
Kratice:  
‒ ST – stranka 
‒ GL – glavna pisarna 
‒ OD – oddelek, pristojen za reševanje  
‒ OR – organizacija 
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V tabeli 5 se spremenijo tri aktivnosti, ostale ostanejo enake. Aktivnosti izdelovanja 
zahtevkov za preverjanje ne potrebujemo več, saj v prenovljenem postopku uporabljamo 
skupno bazo za dostop do podatkov. Ne potrebujemo več aktivnosti čakanja na reševanje, 
saj referenti sproti rešujejo stvari. Aktivnost izračunavanja 15-dnevnega roka prav tako ne 
potrebujemo več, ker program sam izračuna. 
4.5 REZULTATI SIMULACIJE PRENOVLJENEGA POSTOPKA TOBE 
Po prenovi postopka – to be nam simulacija v tabeli pokaže, za koliko se je pohitril celoten 
postopek po prenovi.  
Na sliki 10 je razvidno, kako se je postopek pohitril – ToBe. 
Slika 10: Rezultati prenovljenega postopka ToBe 
Vir: lasten 
‒ Povprečno trajanje ene transakcije (Avg Cycle) oz. čas pretoka: Tp = 21,95 
dni; 
‒ delo na transakciji (Avg Work) oz. čas obdelovanja: To = 1,31 ure; 
‒ povprečen čas zastojev na transakciji (Avg Wait) oz. čas čakanja: Tč = 21,89 
dni;  
‒ povprečen čas čakanja na prosti vir (Avg Res Wait): Tx = 0,49 dni;  
‒ povprečen čas čakanja na izpolnitev pogoja (Avg Block): Te = 19,56 dni; 
‒ minimalni čas transakcije (Min Cycle): 17,90 ure; 
‒ maksimalni čas transakcije (Max Cycle): 29,66 tednov; 
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‒ učinkovitost proizvodnega oziroma storitvenega cikla UPC/USC: USC = 
                  
              
 = 
    
     
 = 0,0023 – 0,23 %. 
Iz rezultatov simulacije po prenovi vidimo, da traja povprečno ena transakcija od prejema 
vloge v glavno pisarno do zaključka zadeve 21,95 dni, kar je za tri dni manj kot pred 
prenovo procesa. Povprečno trajanje transakcije dobimo s seštevkom avg work 
(povprečno delo na transakciji) + avg wait (zastoji). Povprečen čas čakanja na prosti vir 
je 11,86 ur. Čas čakanja na izpolnitev pogoja je 19,56 dni. Najhitrejša transakcija se 
izvede v 17,90 urah. Najdaljša transakcija pa v 207,63 dnevih. Učinkovitost proizvodnega 
cikla je 0,23 %. 
4.6 PRIMERJAVA KAZALNIKOV MODELOV ASIS IN TOBE 
V tabeli 6 sem zbrala ključne kazalnike procesov obeh modelov. 
Tabela 6: Primerjava rezultatov simulacije 
 ASIS 
(dnevi) 
TOBE 
(dnevi) 
RAZLIKA 
(dnevi) 
Povprečno trajanje ene transakcije 24,90 21,95 2,95 
Delo na transakciji 0,06 0,05 0,01 
Povprečen čas zastojev na transakciji 24,84 21,89 2,95 
Povprečen čas čakanja na prosti vir 0,34 0,49 -0,15 
Povprečen čas čakanja na izpolnitev pogoja 22,15 19,56 2,59 
Minimalni čas transakcije 0,89 0,75 0,14 
Maksimalni čas transakcije 219,71 207,63 12,08 
 
Vir: lasten 
Rezultati v tabeli 6 jasno kažejo, da je izboljšani model ToBe bistveno hitrejši in da se delo 
na njem pomembno zmanjša. Ker sem v izboljšanem modelu upoštevala predpostavko, da 
program VOPI sam izračuna konec 15-dnevnega pritožbenega roka, ko je zadeva 
končana, in da ima organ vpogled v baze podatkov, lahko zaključim, da sem obe na 
začetku raziskave zastavljeni hipotezi v celoti potrdila in dokazala: 
H1: Program VOPI bi moral sam izračunati konec 15-dnevnega pritožbenega roka, ko je 
zadeva zaključena in  
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H2: Organi bi morali imeti za pridobitev podatkov iz uradnih evidenc vpogled v baze 
podatkov. 
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5 ZAKLJUČEK 
Na trgu je v današnjem času velika konkurenca. Uspešnost poslovanja bi morali izboljšati 
z nižjimi stroški, boljšo kakovostjo, krajšimi časi izvajanja. Podjetja se morajo boriti za 
obstoj. Javna uprava, v tem primeru občina, nima konkurence, saj je osnovna lokalna 
skupnost, ki deluje za občane ter njihove interese. Občina v imenu zakonodaje 
samostojno ureja zadeve in izvaja določene zakonske predpise na področjih, ki so ji 
dodeljena. Pri opravljanju nekaterih nalog občina potrebuje malce prenove, da bo proces 
potekal hitreje.  
Za diplomsko delo sem si izbrala proces prenove v občini Ilirska Bistrica. Proces sem 
izdelala v programu iGrafx Process 2007. Izdelala sem model procesa, ki se imenuje AsIs. 
V tem modelu sem prikazala potek vloge v občini Ilirska Bistrica od njene vloge v glavno 
pisarno do njene rešitve in zaključka zadeve. Ugotovila sem slabosti procesa, ki sem jih 
potem upoštevala v procesu prenove ToBe.  
Skozi delo sem potrdila hipotezi, da s sprotnim delom in s samodejnim izračunom 15-
dnevnega roka v programu VOPI ter z vzpostavitvijo baze podatkov, da referenti 
samostojno pridobijo podatke iz evidenc, pohitrimo celotno zadevo. Skozi diplomsko delo 
sem potrdila in dokazala hipotezi. 
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http://www.vizija.si/poslovna-informatika/clanki-copy-1/prenova-in-informatizacija-
poslovnih/ 
3port dokumentni sistem (27. 4. 2016) Celovito in učinkovito vodenje dokumentov, zadev, 
postopkov. Pridobljeno iz: http://www.3-port.si/vopi/osnovna-aplikacija-vopi.html#kaj-je-
vopi 
Proces preoblikovanja in optimizacija (13. 5. 16). Pridobljeno iz: http://www.igrafx.com/ 
Občinska navodila 
ČESNIK ELENA. Navodilo o tem, kako javni uslužbenec ravna z zadevo od takrat, ko jo 
fizično in elektronsko prevzame v reševanje, do takrat, ko je zadeva rešena. 
Program VOPI, Navodila v programu VOPI. 
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